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JAK SPRAWDZIC Ly
[ ZALOZYC E-DORECZENIA? &

Instrukcja krok po kroku dla przedsiebiorcy

Zanim zlozysz wniosek o nowa skrzynke, najpierw sprawdz, czy Twoja firma juz jej nie ma.
To wazne, bo cze$¢ przedsiebiorcoéw mogta uzyskaé adres do e-Doreczen np. przy zaktadaniu

Y
/// KSIEGOWOSC | PODATKI | ROZWOJ

firmy albo przy pdzniejszej zmianie wpisu w CEIDG.

/%O JAK SPRAWDZIC, CZY FIRMA MA JUZ E-DORECZENIA?

KROK 1. Sprawdz wpis [ KROK 2. Adresu nie ma
swojej firmy Q) we wpisie? Jeszcze nie zakladaj
nowej skrzynki

WejdZ na Biznes.gov.pl i skorzystaj
z wyszukiwarki firm.
Wyszukaj swojq dziatalnos¢ po:
— NIP,
- REGON,
- nazwie firmy.
Otworz dane swojej firmy.

Jezeli we wpisie CEIDG albo KRS
znajduje sie adres do e-Doreczen,
oznacza to, ze firma posiada
aktywny adres do e-Doreczen.

Adres wyglada mniej wiecej tak:

AE:PL-XXXXX-XXXXX-XXXXX-XX

Jezeli widzisz taki adres -

nie skiadaj kolejnego wniosku.
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Brak adresu we wpisie firmy nie zawsze
oznacza, ze zaden wniosek wczesniej
nie zostat ztozony.

Moze sie okazad, ze:

® wniosek jest jeszcze
rozpatrywany,

@ adres zostal juz utworzony,
ale skrzynka nie zostata
\ aktywowana,

® wczesniejszy wniosek zostal
odrzucony.

Dlatego trzeba wykonac¢ jeszcze

‘ jedno sprawdzenie.

. tel. 507 354 314

()}

n e-mail: ksiegowanadarzyn@gmail.com
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KROK 3. Zaloguj sie
? ‘ 9 do e-Doreczen Q

Zaloguj sie do serwisu e-Dorgczen
lub do serwisu mObywatel.gov.pl.
Sprawdz zaktadke:

8 Twoje skrzynki

Jezeli widzisz tam skrzynke swojej firmy
i mozesz normalnie wej$¢ do Srodka -
skrzynka jest juz aktywna.

Jezeli przy skrzynce znajduje sie przycisk:

~Aktywuj skrzynke”

to znaczy, ze adres zostat juz utworzony,
ale nie zostala jeszcze wykonana aktywacja.
W takiej sytuacji nie skladaj nowego
whniosku. Trzeba tylko aktywowaé
istniejacq skrzynke.
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ARSI NIE MASZ SKRZYNKI? ZALOZ JA KROK PO KROKU

KROK 1. Wejdz na
c Biznes.gov.pl g

Wejdz na Biznes.gov.pl

i wybierz ustuge dotyczacy
uzyskania adresu do e-Doreczen
dla przedsigbiorcy.

Zaloguj sie elektronicznie.

Mozesz wykorzystac dostepng
metode potwierdzenia tozsamosci,
np.:

/ Profil Zaufany,

e-dowdd,

bankowo$¢ elektroniczna,
aplikacje mObywatel,

inna dostepng metode
identyfikacji elektroniczne;j.

8 JEZELI MASZ JEDNOOSOBOWA DZIAXALNOSC - CEIDG

Nie musisz wyznacza¢ dodatkowego administratora.
Jezeli chcesz samodzielnie obstugiwac swoja firmowga skrzynke

e-Doreczen, mozesz zarzadzac nig sam.

@ KROK 2. Rozpocznij @
skiadanie wniosku

Wybierz wniosek o utworzenie
adresu i skrzynki do e-Doreczen.

Cze$¢ danych firmy moze zostaé
pobrana automatycznie z odpowiednich
rejestrow.

Doktadnie je sprawdz.

Uzupehij wszystkie brakujgce dane
wymagane przez formularz.

KROK 3. Administrator
skrzynki - co tutaj wpisac?

To miejsce moze budzi¢ najwiecej
watpliwosci.

Administrator to osoba, ktéra otrzymuje
uprawnienia do zarzadzania skrzynka
e-Doreczen.

[ tutaj zasady sg roézne dla
przedsigbiorcéw z CEIDG i podmiotéw
wpisanych do KRS.

EEE JEZELI FIRMA JEST WPISANA DO KRS

Tutaj administrator skrzynki jest obowigzkowy.

Trzeba wskaza¢ konkretng osobe lub osoby, ktére bedg

To najprostsze rozwigzanie.

Mozesz oczywiscie wyznaczy¢ inng osobe jako administratora, jezeli
rzeczywiscie chcesz jej nada¢ takie uprawnienia.
Ale nie wpisuj nikogo tylko dlatego, ze formularz daje mozliwos¢

dodania administratora.

Jezeli nie potrzebujesz dodatkowej osoby do zarzgdzania skrzynka —

nie musisz jej wyznaczac.

Jezeli wyznaczasz administratora, formularz moze wymagac m.in.:

® imienia i nazwiska,

® numeru PESEL albo odpowiedniego identyfikatora,

® adresu e-mail administratora.

Administrator musi mie¢ mozliwos¢ elektronicznego potwierdzenia

zarzadzaty skrzynka e-Doreczen podmiotu.

Podajesz dane administratora wymagane przez formularz,
w tym jego adres e-mail.

0 Pamigtaj
w przypadku podmiotu wpisanego do KRS
aktywacji skrzynki dokonuje wskazany
administrator.
Dlatego nie wpisuj przypadkowej osoby.
Powinna to by¢ osoba, ktdrej firma $§wiadomie
chce nada¢ takie uprawnienia.

swojej tozsamosci, np. Profilem Zaufanym, aplikacja mObywatel lub inng

dostepna metoda.

Nie musi natomiast wczeéniej posiadac¢ wlasnej prywatnej skrzynki

e-Doreczen.
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/72550011 DOKONCZ WNIOSEK I AKTYWUJ SKRZYNKE

we wpisie? Jeszcze nie zakladaj
nowej skrzynki

KROK 1. Sprawdz wpis
swojej firmy

WejdZ na Biznes.gov.pl i skorzystaj
z wyszukiwarki firm.
Wyszukaj swoja dziatalnos¢ po:

E_§ KROK 2. Adresu nie ma
(0}

Brak adresu we wpisie firmy nie zawsze
oznacza, ze zaden wniosek wczesniej

— NIP, nie zostat ztozony.
- REGON, Moze si¢ okazad, ze:
- nazwie firmy.

Otworz dane swojej firmy. ® wniosek jest jeszcze

rozpatrywany,

Jezeli we wpisie CEIDG albo KRS
znajduje si¢ adres do e-Doreczen, @ adres zostat juz utworzony,
oznacza to, ze firma posiada ale skrzynka nie zostata

aktywny adres do e-Doreczen. aktywowana,
Adres wyglada mniej wigcej tak: ® wczedniejszy wniosek zostat
odrzucony.

AE:PL-XXXXX-XXXXX-XXXXX-XX

Dlatego trzeba wykona¢ jeszcze
Jezeli widzisz taki adres - jedno sprawdzenie.

nie sktadaj kolejnego wniosku.

/..,\ Mozesz zostaé \. tel. 507 354 314

KROK 3. Zaloguj sie
(3) woss zeeiss

Zaloguj si¢ do serwisu e-Doreczen
lub do serwisu mObywatel.gov.pl.
Sprawdz zakladke:

O ; :
0= Twoje skrzynki

Jezeli widzisz tam skrzynke swojej firmy
i mozesz normalnie wej$¢ do srodka —
skrzynka jest juz aktywna.

Jezeli przy skrzynce znajduje sie przycisk:

~Aktywuj skrzynke”

to znaczy, ze adres zostat juz utworzony,
ale nie zostala jeszcze wykonana aktywacja.
W takiej sytuacji nie sktadaj nowego
whniosku. Trzeba tylko aktywowaé
istniejaca skrzynke.

u e-mail: ksiegowanadarzyn@gmail.com
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